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2 OBIETIVO

Estandarizar los procedimientos referentes a la clasificacion, disposicion y consulta de archivos de
informacién del Gobierno Regional Metropolitano

3 ALCANCE

Este manual y sus procedimientos son aplicable a todos los funcionarios (planta, contrata, reemplazos
y suplencias) y personal a honorarios que desempefien funciones en el Gobierno Regional
Metropolitano en lo que respecta al etiquetado de los activos de la informacion

4 ROLESY RESPONSABILIDADES

El Departamento de Gestién Documental del Gobierno Regional Metropolitano serd el encargado de
informar acerca de la Circular N° 52/2013 que instruye sobre transferencia y consulta de documentos
al Archivo Central del GORE RM, via correo electrdnico a las jefaturas de Divisiones, Administracion
Regional, Jefaturas de Departamentos y/o Unidades con rango de Departamento desde los Archivos
de Gestion y Oficina de Partes al Archivo Central. Esta actividad se realiza una vez al afio.

Los usuarios del Gobierno Regional Metropolitano, que por sus funciones manejen documentacion del
Servicio, deberan cefiirse estrictamente a lo expuesto en este manual de Gestién de Archivos.

5 CONTROL NORMATIVO SSI

El siguiente procedimiento tiene por finalidad dar cumplimiento a los siguientes controles de la
norma NCh-1S027001.0f2013

Fecha: 12/07/2019

Codigo del Identificacion del Control Requisito de control
Control
Se debe desarrollar e implementar un conjunto apropiado
Etiquetado de la de procedimientos para el etiquetado de la informacidn,
A.08.02.02 ; 7 won ; iy
informacién de acuerdo al esquema de clasificacion de informacion

adoptado por la organizacion.

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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6 DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
6.1 Siglasy Abreviaturas

e GORE RM: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago
e DIBAM: Direccidn de Bibliotecas, Archivos y Museos.
e MINEDUC: Ministerio de Educacion.

7 DEFINICIONES

Archivo: Uno o mas documentos, sea cual sea su forma, fecha y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion en el transcurso de su gestion, conservados respetando
un orden, para servir como testimonio e informacion para la persona o institucién que lo produce,
para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia.

Documento: Todo escrito, correspondencia, memorando, plano, mapa, dibujo, diagrama, documento
grafico, fotografia, microforma, grabacion sonora, video, dispositivo susceptible de ser leido mediante
la utilizacién de sistemas mecanicos, electrénicos o computacionales y, en general, todo soporte
material que contenga informacién, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias
de aquellos.

Clasificacién: Ordenaciéon fisica de los expedientes de acuerdo a un sistema preestablecido,
también es la asignacion de una clave numérica, alfabética, alfanumérica o cromatica, con el proposito
de agruparlos por algln principio. Es también la accién de calificar a los documentos como publicos,
reservados o confidenciales.

Documentos Publicos: son aquellos que contienen datos relativos al estado civil de las personas, a su
profesién u oficio, que estan contenidos entre otros, en registros publicos que no estén sometidos a
reserva alguna

Documentos privados: son aquellos que por su naturaleza intima o reservada es relevante para el
titular.

Activos Sensibles. Son aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar
su discriminacién tales como aquellos que revelan el origen racial o étnico, orientacion politica,
convicciones religiosas o filoséficas o cualquiera que promueva los intereses de cualquier partido
politico, etc.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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Informacién Clasificada: es aquella informacion, que estando en poder o custodia de un funcionario,
pertenece al ambito propio, particular y privado de una persona natural o juridica, por lo que su acceso
puede ser negado exceptuando que se trate de circunstancias legitimas.
Informacién publica reservada: es aquella informacion, que estando en poder o custodia de un
funcionario publico obligado en su calidad de tal, se exceptia de dar acceso a la ciudadania por
posibles dafios a los interese publicos, como por ejemplo:

e Defensay seguridad nacional
Seguridad Publica
Relaciones Internacionales
Salud Publica, etc.

Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica de
los Archivos de Gestién al Archivo Central.

Archivos de Gestion: Archivo de la oficina que retine su documentacién en tramite o sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas, o bien no han cumplido los 2
afios requeridos para ser enviada a Archivo Central.

Transferencia Documental: Corresponde al traslado, desde una dependencia a otra, e incluso a una
instancia externa, de un cierto cimulo de documentos, respecto de los cuales el Servicio mantiene su
dominio y tutela.

Expurgo o eliminacién de documentos: es la destruccién de documentos empleando cualquier
método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su posterior utilizacion.

Repositorio: Depdsito o archivo, es un sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacion
digital, habitualmente bases de datos o archivos digitales.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su recepcion,
su conservacion temporal (archivo Central) hasta su eliminaciéon o integracion a un archivo
permanente (archivo Historico).

Recepcién: primera etapa en el ciclo vital de los documentos, pues es donde se origina la
documentacién, pero también se archiva la documentacién recibida proveniente de otros
departamentos, municipios o diversas entidades publicas o privadas. Por su frecuente consulta y
utilizacién de la documentacién es imprescindible su correcta organizacion, pues ello garantiza la
agilidad en el tramite encomendado y por tanto la eficiencia del trabajo del Servicio.

Archivo Central: es la segunda etapa dentro del ciclo vital de los documentos, donde se rednen los
documentos transferidos desde la recepcién, una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta no es

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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constante. Su misién fundamental es la del estudio y valoracion de las series documentales y la
coordinacion de la recepcién de documentos.

Archivo Histdrico: Tercera etapa del ciclo vital de los documentos, donde se recibe y mantiene las
series documentales con antigliedad superior a los 25 afios, cuya valoracién determine su
conservacién permanente, previamente sometida a los criterios y comisiones de revisién, que para
este efecto disponga el Servicio. A partir de este momento, la documentacion seleccionada por su
valor informativo, histdrico y cultural, se conserva a perpetuidad, en condiciones que garanticen su
integridad y transmision a las generaciones futuras.

8 REFERENCIAS

e DFL N°5.200/1929 del Ministerio de Educacién que crea la DIBAM y norma las
transferencias documentales al Archivo Nacional.

e Circular N°51/2009 de la DIBAM sobre disposiciones documentales.

e Resolucion Exenta N° 1805/2011 que aprueba la Politica General de
Seguridad de la Informacién del GORE RM.

e Circular N° 26 de 31/12/2015 Informa Modalidad para Consulta y préstamo de Documentos
del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
e Circularn® 52/2013 que instruye sobre transferenciay consulta de documentos al Archivo

Central del GORE RM.

9 MODO DE OPERACION

La informacién debe ser clasificada por el duefio de esta y a su vez debe informar al Servicio sobre
su clasificacion de manera se tomen las medidas requeridas para preservar la confidencialidad e
integridad de la misma.

Todos los aplicativos o sistemas de informacion necesariamente deben tener asignado un duefio,
custodio o propietario, el cual es el encargado de definir los niveles de privacidad de la informacion
asi como los usuarios y permisos que cada uno deba tener sobre ella.

El duefio de la informacion es auténomo de reclasificarla cuando lo considere necesario y debe
cambiar del rotulo o etiqueta y notificar a los usuarios y custodios.

Siempre que la informacién sea almacenada en un computador personal, el usuario inmediatamente
sera su custodio.

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.




. @ Pagina 8 de 30
° &
st
'A‘! ) GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO - SSI Version: 07

OBIERNO REGIONAL MANUAL DE GESTION DE ARCHIVOS COMlgir MAN:5S1-00

Fecha: 12/07/2019

Los usuarios son responsables de familiarizarse y atender todos los aspectos de la politica de
seguridad. En caso de existir dudas por parte de los usuarios con respecto a la manipulacién
apropiada de la informacion estas deben ser consultadas con el custodio o duefio.

Es deber de los responsables (duefios o custodios) efectuar la clasificacion de la informacion de
acuerdo con los patrones definidos por este procedimiento

Se debe firmar un acuerdo de confidencialidad con terceras partes, en caso de requerir entregar
informacion electrénica o escrita confidencial o interna, con las restricciones de su uso.

Los funcionarios, cualquiera sea su calidad juridica, contratistas o terceros no pueden tomar
informacién secreta, confidencial o interna cuando dejan de trabajar para el Gobierno Regional
Metropolitano.

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10 ETIQUETADO

10.1 PROCEDIMIENTO SOBRE LLENADO DE ETIQUETADO MANUAL

El Departamento de Gestidn Documental ha establecido un procedimiento de etiquetado, en donde
se indica como cada departamento debe generar las etiquetas antes de enviar sus archivos hacia la
unidad de GD.

Estas etiquetas deben de contener informacion relacionada con los documentos en su interior, los que

seran guardados en Caja Estdndar MEMPHIS para luego derivarlas a esta unidad. La informacion que
debe comprender es la siguiente:

10.2 Etiquetado y Definicion:

1) Logo del Gobierno Regional: Identificacién de la Institucion

2) Namero de Cajas: Corresponde al nimero que identifica el orden de las cajas
3) Aifio del o los Documento(s): Periodo de los archivos

4) Divisién: Area general del departamento

5) Departamento: Lugar especifico que se gener6 el material

6) Contenido: Informacién breve y necesaria del documento

7) Memo Informativo:

a. N°del Memo: Registro del Nimero que fue asignado al memorandum
b. Fecha Envio: Fecha en que se envié el Memo. No cuando se generd.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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stg& 1
. <ANO DOC.>
<DIVISION>
<DEPARTAMENTO>
Contenido
MEMO INFORMATIVO
- Fecha Envio:
Rk
10.2.1 Ejemplo de Etiqueta
Stg& | stg& il
Aoty dhr s | Swmaco 2011
Hitosods DIVISION DAF
Institucion GESTION
/ DE PERSONAS
?01 1 Contenido \
3) Afio de o los T R
documentos - MINUTAS
ENVIADAS Y
: RECIBIDAS
Contenido /
- MINUTAS
ENVIADAS Y
RECIBIDAS MEMO INFORMATIVO
— Ne- 13 Fecha Envio:
6) Contenido de la ) 04/05/2016
Caja

=

2) Numero de Caja

DIVISION DAF
4) Division

/]|

~ GESTION
DE PERSONAS
5) Departamento

MEMO INFORMATIVO
=~ Fecha Envio:
N%13 | h4/05/2016

7) Memo Informativo

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10.3 Etiquetado para Divisiones, Departamentos y Unidades con diferente contenido:

La Division de Planificacién y Desarrollo (Diplade), los Departamentos de Actividades de Cultura,
Deporte y Seguridad, Gestion de Iniciativa de Inversion y Activos No Financieros (Control de Proyectos)
y Transferencia Capital y las Unidades de Tesoreria y Sumarios por la documentacién que generan, no
utilizan el mismo etiquetado. A continuacién se indica el formato para cada una de ellas:

10.3.1 Etiqueta Division de Planificacion y Desarrollo (DIPLADE):

1- Afio(s) del o los Documento(s)

2- Division
3- Departamento o Programa
4- N°de Caja

5- BIP (Cédigo interno del Departamento)

6- Unidad Técnica (Organizacion que genera este documento)
7- Contenido General

8- Memo con fecha de Envio

La etiqueta queda de la siguiente manera:

<<ANO DOCUMENTOS>>
<<DIVISION>>
<<DEPARTAMENTO O PROGRAMA>

N° DE CAJA BIP U. TECNICA

Merma N X0 £ X0/ XX /300K

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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Con informacién:

2016 - 2017
1) Afios

é 2016 -2017

DIPLADE

LA POBLACION CANINA EN LA RMS

DIPLADE

2) Division

PROGRAMA INTEGRAL DE CONTROLY PREVENSION DE

p— - _— —— N° DE CAJA BIP U. TECNICA
20GRAMA INTEGRAL DE CONTROL Y PREVENSION DE
LA POBLACION CANINA EN LA RMS 86 301306025-0 RECOLETA
3) Departamento o Programa £5TADO PAGO N° 10k CLINICAS Y CERTIFICADDS REGISTRO)
ESTADO PAGO 1 {FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

N° DE CAJA
B6

4) N° de (Eaj‘a

Bip

3013060250 |

) BiP

N* 12 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

EST. PAGO N° 13(FICHASCLiN?CA5 ¥ CERTIFICADOS REGISTRO)

ADD PAGD N° 14 [FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N° 15 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N° 16 (FICHAS CLINICAS ¥ CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N° 17 [FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADC PAGO N 18 {FICHAS CLINICAS ¥ CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N° 19 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N° 20 [FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N° 21 (FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

Memo N* 15/ 01— 06—2017

B e

6)

U. TECNICA

RECOLETA
U. Técnica

ESTADO PAGO \F 10 FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADD PAGO N 11{FICHAS CLINCAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N 12{FICHAS CLINICAS Y CERTIFICADOS REGISTRO)

ESTADO PAGO N 13 (FICHAS CLINICAS ¥ CERTIFICADOS REGISTRD)

~ 7) Contenido General

- Memo

N®15/01-06-2017

o

- 8) Memo con Fecha

de Envio

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10.3.2 Etigueta Departamento de Actividades de Cultura, Deporte y Seguridad:

Este departamento debe generar una etiqueta para cada uno de sus proyectos, 2% o 6%. Todo
dependera del afio en que se desarrollen.

Etiqueta:
stgé&. <<DIVISION>>
ot <<DEPARTAMENTO>>
ANTIAK <<AND>>
Cdédigo |Comunidad o Institucién Nombre Proyecto Cerrado
Memo N* XXXX / XX / XX / XXXX
Completa:
2% Cu stgs. DIVAC _
e e ezt i) a— ‘)2% Cultura, Deporte y Seguridad
IMPORTANTE: LS 2014
: EStenﬁmero Cédige | Comunidad o Institucidn Nombre Proyecto Cerrado
puede variar
con IOS a';l'.iO_Sj Beigoesia Asecia(':icn Deportiva de Campeonato I.ntercomunal st
T i Fatbol de Nos Senior
siendo 2% o 6%
T Club Dsportrvc- Escuelas | Escuela de Futbol Formatwc:\ y &
Inter Chile Desarrollo Integral Inter Chile
DL-038-14 Club Depor-two Muay-Thai Karate: Mu;e!"CDntra la s
Fitness Agresion
Memo N° 1562 /01 /08 /2017

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10.3.3 Etiqueta Departamento de Gestion de Iniciativa de Inversion y Activos No Financieros (Control
de Proyectos) y Transferencia Capital

Ambos departamentos generan proyectos. Sin embargo, sus etiquetas no son iguales, uno debe indicar
el afio en el contenido y la otra, al principio.

ETIQUETA CONTROL DE PROYECTOS

ETIQUETA TRANSFERENCIA CAPITAL

stg& N° stg& N°
... <<ANO>> :
<<DIVISION>>  _<<DIVISION>>
<<DEPARTAMENTO>> <<DEPARTAMENTO>>
Contenido: T Contenido: <<GENERAL>>
CODIGO BIP uT NOMBRE ARO (5) %% mpfn - EgE%thTgﬂA NOMERE INIQATIVA | NOMBRE se?vr:::f?gss

PROY.

Memo N XX pedbodhrend

Memo N XX |30 4300/ 20000

A continuacién el detalle de cada punto:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Logo de la Institucion
Numero de la Caja

Afio (En caso de Transferencia Capital): Periodo de los Documentos

Division
Departamento

Contenido: (¢Qué tipo de Documentos en general guarda? Ejemplo: Proyectos )
Cédigo BIP/IDI/SAGIR: Nimero que identifica proyecto en custodia

Unidad Técnica (UT)/Comuna/E. Receptora: Encargada(o) del proyecto
Nombre o Nombre Iniciativa: El nombre del Proyecto

10) Afios: Afios en que empez6 y terming el proyecto (Control proyectos)

11) Situacion General/Obs: Se refiere al estado del proyecto.

NOTA: Lo importante de estas etiquetas son: el Cédigo del proyecto, Encargado, Nombre y Afio u
Observaciones del Proyecto.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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Ejemplo de Etiquetado Control de Proyectos:

ETIQUETA CONTROL DE PROYECTOS

02

Stgs:

DIVAC _
DEPARTAMENTO DE GESTION DE
INICIATIVA DE INVERSION

Contenido: Proyectos

CODIGO ANO(S)
B UT. NOMBRE e Obs.
LA ADQ. VEHICULOS 2011 -
30087292 | PINTAN LABORES 2014
A OPERATIVAS
20102402 SAN ADQ. 2012 -

RAMON |CONTENEDORES RSD| 2014

Mema N° 29/08/

1083 2017

Ejemplo de etiqueta de Transferencia de Capital:

ETIQUETA TRANSFERENCIA CAPITAL

stgés 04°
2012
DIVAC
DEPARTAMENTO TRANSFERENCIA
CAPITAL

Contenido: Proyectos

©00. BIP/IDY/ COMUNA]
SAGIR E.RECEPTORA NOMBERE INICIATIVA / NOMBRE

SITUACION
GENERAL / OBS

Conservacién Vial Calle los
Gulas Sector Su
Censervacitn Vial Calle Los
Cardenales Poniente
Conservacion Vial Pasaje
Austral, Isla de Maipo
Conservacian Vial Calle Los
Guias Sector Norte

30128611-0 |Isla de Maipo Cerrado

30128615-0 |lsla de Maipo Cerrado

30128616-0 | Isla de Maipo Cerrado

30128610-0 |isla de Maipo Cerrado

MemoN°® 775 |25/09 /2017

Obs.

Detallar en
palabras simple
en qué estado se
encuentra el
proyecto.

desarrollan en

ANO(S)
PROY.

En general, los
proyectos de este
departamento se

diferentes afios. Es
importante
mencionar el afo
inicio y término.

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10.3.4 Etiqueta Unidad de Tesoreria

Esta unidad genera documentos que son registrados por nimero, por lo que su etiqueta cambia de
estructura y queda de la siguiente manera:

Detalle:
1. Logo de la Institucion
2. Ndmero de la Caja
3. Afo de los documentos
4. NGmero de la Cuenta Corriente (solo en el caso de Ingresos y Egresos)
5. Tipo de Movimiento Contable
6. Desde: Documento menor
7. Hasta: Documento mayor N°
8. Falta
9. Memo 2. Ndmero de la Caja
Etiqueta:
stgs = No /
| S <<ANO>>
1. Logodela <<ANO>E= . s i
e /«w CUENTA 3. Afio de los Documentos
P CORRIENTE>>
—— — Z=TIPO DE - :
<<\’ CUENTA MOVIMIENTO <<TIPO DE
CORRIENTE>> CONTABLE>> Py MOVIMIENTO
I CONTABLE>>
4. Ntmero de DESDE | e
. Tip Viovimien
Cuenta Corriente < .
/ L Q SRR Contable
DESDE .
I— DASTS __HASTA
< > ix
| <<ULTIMO>> e — g E—
6. Desde: Primer . e
Documento Guardado EMO N° X / XX~ XX = e s 2
documento guardado

documento no
encontrado

8. Falta: Registro de algin

(et vt

|MEMON " X [ XX - XX - XXXX
9. Memo: N°yfecha

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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|

Ejemplos Etiquetas:
EGRESOS TRASPASO INGRESOS
stgé stos: Stgé 1
2013 2 0 1 3 2013
9020888 9020888
E EGRESOS [ TRASEABGS r INGRESOS J
DESDE DESDE DESDE
150 9020179 01
HASTA HACIA HASTA
210 9020888 90
FALTA : 200 - 201 FALTA: OK FALTA : OK
MEMO N° 21 /16 —08 — 2016 MEMO N° 22 /16 —08 — 2016

MEMO N° 20 /15 —08 — 2016

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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10.3.5 Etiqueta Unidad de Sumarios

la unidad de sumarios, que se encuentra ubicada en el departamento de Juridico, genera
antecedentes que son de caracter sensible y que, por lo que esto se debe indicar en su etiqueta.

Detalle:
1. Logo de la Institucion

2. Numero de Caja
3. Contenido Confidencial
4, Afio de los documentos
5. Departamento
6. Unidad
7. Contenido
8. Memo Informativo
Etiqueta: N°
o . 5 I stgi Ne° 2. Namero de la Caja
1. Logo de la Institucion ' CONTENIDO
CONFIDENCIAL JURIDICO
CONTENIDO /"‘ > JURIDICO ¢ 4. Departamento
_'CONFIDENCIaL UNIDAD DE SUMARIOS
4, Tipo de Documento ﬂ . —
/ Conteriido P
- I E— Contenido
UNIDAD DE SUMARIOS ) J(—— [ |
4. Unidad Del departamento 4. Contenido
MEMO INFORMATIVO
_ Ne- Fecha Envio:
MEMO INFORMATIVO _ 0L PERSNAL ADEORIEADO
N°: s | RESTRICCION DE USO: (/ 4. Restriccion de uso
- ! — —- SOLO PERSONAL AUTORIZADO
4. Memo Informativo

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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Ejemplo de Etiqueta:

Stgs 1
CONTENIDO
CONFIDENCIAL
DPTO. JURIDICO
UNIDAD DE SUMARIOS

Contenido

- Tomos | al lll 2013,
Resolucidon 1513 del
08-08-13

MEMO INFORMATIVO
Fecha Envio:

0. 12
Bhl 06/04/2016

RESTRICCION DE USO:
SOLO PERSONAL AUTORIZADO

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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11 PROCEDIMIENTOS SOBRE ENV/O DE DOCUMENTOS HACIA EL ARCHIVO

En gestion documental se sigue trabajando para mejorar los procesos, es por esto gue se ha
implementado un plan de trabajo, con el objetivo de mejorar las condiciones de almacenamiento del
fondo documental, que permita una distribucion adecuada de los espacios para proximos envios.

Para el envio de las transferencias hacia el archivo, deben seguir el siguiente procedimiento:

Paso 1) Contabilizar las cajas: Tener presente con exactitud cuantos documentos seran derivados
hacia el archivo y el nimero de cajas. Ademas sefialar que el material debe ser entregado en Cajas
Memphis Estdndar que son las autorizadas por el Gobierno Regional.

Paso 2) Correo Electrénico o Llamada Telefénica: Enviar correo electronico al Jefe del Departamento
de Gestién Documental o llamar directamente hacia el archivo para establecer disponibilidad de
espacio en el archivo, indicando nimero de cajas que necesita almacenar. Se enviara respuesta de
inmediata, indicando la disponibilidad, en caso contrario, la fecha en que se dard respuesta a su
solicitud.

Paso 3) Contacto: El personal de archivo se pondra en contacto mediante correo electrénico o llamada
telefénica con el depto. solicitante para fijar fecha de envio.

Paso 4) Despacho: El procedimiento formal de transferencia, se debe realizar mediante MEMO, con
su respectiva minuta, con informacién del contenido de las cajas. Lo anterior, ya que el personal
debe verificar si el contenido corresponde a lo sefialado en el memo. En caso de no existir
consistencia se dara aviso por correo electronico para hacer las modificaciones correspondientes y
realizar su ingreso.

Paso 5) Traslado: En relacion al traslado, debe ser realizado por el personal solicitante. De no ser
posible contactarse directamente con el personal de archivo.

Paso 6) Recepcién y Revisién: El Archivo se contactard mediante correo electronico, con el

departamento para informar sobre recepcion y revision de los documentos, comunicando a la unidad
correspondiente si debe hacer alguna modificacion.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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12 ASPECTOS IMPORTANTES A CONSIDERAR ANTES DE ENVIAR AL ARCHIVO

Cabe sefialar, que para una mejor organizacion del Archivo Central y condiciones de resguardar la
informacion, considerar los siguientes puntos:

- Fechas de envio para las transferencias. Estos deben ser realizadas desde Enero hasta la
primera semana de Abril y desde Julio hasta la primera semana de Octubre. Lo anterior, con
la finalidad de realizar los procesos técnicos del Archivo en forma adecuada y organizada.

- El tiempo de permanencia de la documentacién en los Archivos de Gestién (Unidad o
departamento), es de dos afios. Por tanto, solo se recibiran documentaciéon que contenga
informacién con dos afios de antigiiedad desde la data de su produccién. Ejemplo: 2016-
2015-2014, etc.

- No enviar Minutas creadas en el sistema de GDM.

- No enviar Resoluciones Exentas y Afectas, Oficios y Circulares, ya que se encuentran en
soporte electrénico. En caso de formar parte de un expediente (proyecto), debe permanecer
en dicho expediente, respetando el principio de procedencia.

- No enviar cajas con informacién adicional (lados de las cajas), puesto que no se reflejard al
momento de su recuperacion.

- Se recomienda enviar la totalidad de las cajas al momento de la trasferencia (previo acuerdo
con el Archivo), evitando el envio parcial, lo que dificulta el trabajo de distribucion.

13 Mapas de Procesos
Procesamiento y etiquetacién de la documentacion

Requerimiento de entrada | 1.- Documentos generados por la Administracion

de Proceso Regional/Divisiones/Departamentos/Unidades con
antigiiedad mayor a 2 afios son enviados al Archivo
Central del GORE.
2.- Solicitud de Préstamo de documentos almacenados en
Archivo Central (dependiente del Departamento de
Gestion Documental).

Salida de servicios o 1.- Transferencia, clasificacién y disposiciéon final de los
productos documentos;

2.- Préstamo de documentos almacenados en Archivo

Central (dependiente del Departamento de Gestion

Documental).

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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Clientes externos

Archivo Nacional , DIBAM

Usuarios

Encargadas/os de Archivos de Gestién, Oficina de Partes,
Archivo Central

Descripcion o definicion
del proceso clave

Proceso: Gestion Documental

Sub Proceso: Gestién y Administracion de
Archivos Etapas:

Transferencias documentales al Archivo Central

Clasificacién de los documentos recepcionados en
Archivo Central

Administraciéon de Archivo Central

Eliminacién de documentos del Archivo Central

Unidad y/o Departamento

Departamento de Gestién Documental

Division

Division de Administracion y Finanzas

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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13.1 Diagrama de flujo Matricial del Proceso
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13.2 Transferencia, clasificacién y disposicién de Documentos

f
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13.3 Consulta y Préstamo de Documentos

CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

JEFATURA ‘
DEPARTAMENTO DE :
REQUIRENTE GESTION ‘ ARCHIVO CENTRAL
DOCUMENTAL

| ‘ INICIO
{ - é&;z@i—rﬁdlam_g : Recgp&;;&qﬁ]m | Recepcionar M;ﬁo-mj
| Memo documentacion Memo con solicitud de :
! O ; e " e ud d : 4
%I para ﬁmﬁ io d ‘ presmd:eiio_mnsuha de | mm ;ng:

Recepcionar Memo r— N ¥ }\
| conrespuesta i Enviar Memo can . /;,E s

, |l negativa a solicitud ¢ | respuesta negativa a ' | NO :,\/ deEamanTAan S

de préstamo yio | : solcitud de préstamo y/o i P
consulta de ' consulta de documents it ?"c"ada?_ 7
documento TS i R 5<-”
!_,——/i,Ers qué formato.estd - |
| e S ible? i
} |  Hsice e PMUST higiaL \
| b i
t . e |
t E : * : e |
| | | Fotocoplar la Enviar ‘
| | documentacién mediante
i | | solcitada pare correo
| | envia al electronico la
' requirente documentacion
solicitadaen
fermato PDF | |
! Registrar en planiiia fa |
. documentacion
i ————— | solictadaporios |
| | RecepcionarMemoo | Eaviar Memo o corres i requirentes ‘
| | comeo eleconico, i electronico, segun | e I—
| | segin carresponda, = corresponda, adjuniando <
; { con decumentacion i Iz documentacion | |
. solictada solicitada
| ¥
|
|

Ly FIN )
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13.4 Tabla de Registro de Consulta y préstamo documentos GORE RM

e Planilla con detalle de la documentacién almacenada de acuerdo a la circular 23 del

31.12.2015
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14 REGISTRO DE OPERACION

El Departamento de Gestién Documental debera emitir un informe que dé cuenta de:
e A.08.02.02. Informe de los procesos de etiquetados

Es importante destacar que el informe antes mencionado debera incluir medios de verificacion para
el etiquetado digital y archivistico.

El informe debera ser enviado al Encargado de Seguridad de manera semestral.
En caso de no haber movimiento en relacion a algdn control que se pide informar, debera reportarse
de igual manera sefialando que no hubo movimiento por lo que no se pudo demostrar con algan medio

de verificacién durante el respectivo periodo.

Todo documento debera venir formalizado por quienes sean responsables del proceso (Debe contener
logo del Servicio, fecha de creacion, nombre, cargo y firma del responsable)

15 DIFUSION

El presente documento sera difundido a través de correo electrénico a todo el personal del Servicio,
asi como también una copia de éste sera publicada en la intranet Institucional.

16 REVISION
Este manual sera revisado, evaluado y/o actualizado segun corresponda una vez al afio por el Comité

de Seguridad de la Informacion, en cuanto a su funcionamiento y correcta aplicacién en la
Institucion.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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17 APROBACION

Elaborado por Revisado por

iy 2
: Carlos Herna’zléez A.

Analista Departamento de

: Informitica /
e Te

/N x/‘\
/ | ,)"J y
i‘f | s | p

Matias Benitez P.  |José Ignaciq,/(iutié}rez G/ i
Analista Departamentode  Encargado d¢ Seguridad SSI |
: |
|

Informatica

\ , | /

Carolina Hidalgo M.
Jefa Departamento
‘ Planificacion y Control
Institucional

Aprobado por
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18 REGISTRO DE HISTORIAL DE VERSIONES O MODIFICACIONES

Version

01

Raimundo Heredia

Pagina o

Secciones

Fecha
Modificaeion

29-12-2011

Motivo

Modificacion por Resolucién EX 2801

02 Raimundo Heredia | todas 10-10-2013 Manual de Procedimiento
de Gestion de Archivos
e Modificacion
03 Raimundo Heredia | todas 23/05/2016 | Manual de Procedimiento
de Gestion de Archivos nuevo
04 Mauricio Marin todas 09/11/2017 Modificacién de documento para
cumplimiento a directrices de la red de
expertos SSI.
e Seincorpora control normativo SSI
e Seincorpora registro de control
05 Javier Namuncura | 20, 21, 27 01/08/2018 Se remplaza 7.4, Etiquetado de la

Informacién Digital y 8 Procedimientos
sobre blsqueda de documentos por:
Procedimientos sobre envio de
documentos y Aspectos importantes a
considerar antes de enviar al archivo,
Respectivamente.

Se agrega el siguiente parrafo en el
punto 8 Registro de Control

En caso de no haber movimiento en
relacion a algln control que se pide
informar, debera reportarse de igual
manera sefialando que no hubo
movimiento por lo que no se pudo
demostrar con algiin medio de
verificacidn durante el respectivo
periodo.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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05

Mauricio Marin

todas

23/11/2018

Cambios de redaccidn y ortograficos en
general.

Se aprueba Manual de Gestién por
parte del Comité de Seguridad de la
Informacion.

Se cambia titulo 14 “ Registro de

Control” por “Registro de Operacién”

06

Matias Benitez

Todas

08/07/2019

Se cambia pie de pagina.

07

Matias Benitez

Todas

12/07/2019

Comité de la seguridad de la
informacién aprueba revisién afio 2019.

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada.
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COMITE DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Fecha 12/07/2019

ACTA DE REUNION: Comité Seguridad de la Informacién

Objetivo: Situacion SSI primer semestre 2019.
Fecha y Hora: 12 de Julio de 2019 10:00 horas
Lugar: Sala de Reunidn 62 Piso
PUNTOS DE LA REUNION
o Bienvenida
P o Actualizacion de Controles SSI, correspondiente a cada departamento.
o Cumplimiento SSI 2019 primer semestre.
o Vulnerabilidades primer semestre 2019.
o Phishing GORE.
o Afiche SSI
o Revisién documentacion vigente.

DESARROLLO DE LA PRESENTACION
Se le recuerda al Comité los controles comprometidos para dar cumplimiento a PMG-SSI 2019.
También se informa la fecha de entrega al departamento de informatica (18 al 24 de Julio 2019)
y cuando se tiene que hace el reporte a la red de expertos (Primera semana de Agosto).

Implementacion de plataforma https://onlyoffice.gobiernosantiago.cl , para hacer la entrega de
controles. La cual Carlos Hernandez envio una invitacion al correo electrénico de los integrantes
del comité.

Sebastidn Benussi enviard modificacion de “Procedimiento de Controles de Auditorias de
= Sistemas de la Informacion”.

En el Segundo semestre 2019, se trabajard en la unificacién del “Manual de Gestidn de Archivos”,

n “w

“Politica Manejo de activos”, “Politica clasificaciéon de activos” y “Norma de Eliminacién de
Activos” del Departamento Gestion Documental.

Se exponen las vulnerabilidades presentadas durante el primer semestre del 2019; corte de luz,
FTP y Central telefénica.

Se inform¢ del Phishing enviado a los funcionarios y se evidencio los resultados que se obtuvieron
en este ejercicio.

Se presento Afiche SSI implementado en el mes de julio.

Revision de documentacion SSI vigente:
e Politica de correo electrénico e Internet
e Politica de dispositivos maoviles
e Politica de Derechos de propiedad Intelectual
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Politica Gestidn de Personas
Instructivo correctivo preventivo
Manual de gestion de archivos
Norma de acceso a la Red

Norma de la Seguridad de la informacidn para la Gestion de
Proyectos

Norma de Outsourcing

Norma de Trabajo Remoto

Norma de uso identificacion y autentificacion
Norma de uso de instalacion legal de software
Norma de reutilizacién y devolucién de activos
Plan de emergencia Institucional

Politica clasificacién de activos

Politica de acceso fisico

Politica de desarrollos de sistemas

Politica de escritorios y pantallas limpias
Politica de gestidn de incidentes de seguridad
Politica de gestién de la capacidad

Politica de la seguridad informatica

Politica de respaldo de la informacién

Politica general de seguridad de la informacidn
Politica gestion de claves

Politica manejo de activos

Politica sobre el uso de controles criptogréficos
Procedimiento de control de las vulnerabilidades técnicas
Procedimientos de Auditoria de Sistemas de Informacién
Protocolo y control de tratamiento de SSI
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Asistencia a Reunién Comité Seguridad de la Informacién
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Mombre Unidad Firdy
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1 ins2 Gutierrez Dopartamento de informatice ,-:;s i
| | i iy,
| !.‘, ‘\‘ e ;-_—'-a\):/ =T T )

21 Slejandro Szpura Div, Administracicn y Finanzas | P ) 2L o

: b o S O NG
3| eernando Fuenzalida Departamenta Juridico s e
e e IF) N

4 Carolina Hidalgo Planificacion y Control Institucional | ool

5 Jennifer Lusiza Depto. De Gestion de Persanas J

£ Sebactian Benusst Depto. Auditosts Internz

7 Juzn Catalen Depta. De Servicios Generales

& Silvana Torres Depto. De Gestion Docemental
1 9 Ariet Lagos Depto. De Gestien de Persanas

0 Carlps Bernandez Deparsamenta de Infarmitica

i

11 Aatias Ganitez Depariamenso de Infermdtica
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15




